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MC BELGELENDIRME’ nin belgelendirme programi,

a. Belgelendirme kapsami
b. Is ve gérev tanimlari

c. Sart kosulan yeterlilikler
d. Beceriler

e. Onsartlar

f.

Davranig satlarini igermektedir.

Belgelendirme Kapsami

Ticari satis temsilcileri

is Ve Goérev Tanimlar

Arsa, villa, konut ve benzeri mulklerin alim,
satim ve kiralama iglemlerini gercgeklestiren
kisiye, sorumlu emlak danismani adi verilir.
Potansiyel mdusteriler bulur ya da kendi
portféyinde olan musterilerle iletisim kurarak,
danismanlik faaliyetlerini yartar.

Sart Kosulan Yeterlilikler

Herhangi bir sart yoktur.
ULUSAL Y_E'_I'ERLiLiGiN “10-YETERLILIK
SINAVINA GIRIS SART(LAR)I” Maddesi.

Beceriler (Uygulanabilirligi Oldugunda)

1. Analitik dislinme becerisi

2. Arastirma, analiz ve degerlendirme bilgi
ve becerisi

3. Bilgisayar okuryazarhgi (ofis
programlari dahil) ve sosyal medyayi
kullanma bilgi ve becerisi

4. Calistigi sektor ve satigla ilgili mevzuat
ve normlari ise gbre uygulama bilgi ve

becerisi

5. Dagitim agi yonetimi uygulamalari bilgi
ve becerisi

6. Dogrulama ve kiyaslama bilgi ve
becerisi

7. Egitim verme ve yoneticinin kariyer

gelisimi uygulamalari bilgi ve becerisi

Ekip calismasi ve yonetimi becerisi

Finansal ve sayisal veri okuma ve

yorumlama bilgi ve becerisi

10. isletme kaynak planlama yazilim
sistemlerini kullanma bilgi ve becerisi

11. ileri diizeyde satis teknikleri bilgi ve
becerisi

12. ileri dizeyde maliyetlendirme ve bitge
uygulamalari bilgi ve becerisi

13. is gelistirme bilgi ve becerisi

14. insan kaynaklari planlama ve personel
yonetimi uygulamalari (mevzuat dahil)
bilgi ve becerisi

15. Kayit tutma ve raporlama bilgi ve
becerisi Koordinasyon ve sireg
yénetimi becerisi

16. Kriz yonetimi bilgi ve becerisi

© x
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17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

Musteriler, tiketiciler ve g¢alisanlari ikna
etme becerisi

Mizakere ve catisma yonetimi bilgi ve
becerisi Temel dizeyde pazarlama bilgi
ve becerisi

Performans 6lgme ve degerlendirme
bilgi ve becerisi

Problem ¢6zme becerisi

Risk yonetimi bilgi ve becerisi

Sayisal ve sayilarla dislinme becerisi
Satis slreclerinde vergi mevzuati ve
uygulamalari bilgi ve becerisi

So6zlesme hazirlama bilgi ve becerisi
So6zIu ve yazili iletisim ve sosyal
etkilesim

26. Zaman yonetimi becerisi
On sartlar (Uygulanabilirligi Oldugunda) On sart yoktur.
1. Aday Tarafindan Doldurulmus Bagvuru
Formu
2. Niifus ciizdan1 fotokopisi (Ehliyet vb.
belgeler kabul edilmemektedir.)
3. Smav Ucretinin Odendigine Dair
Basvuru Sirasinda istenecek Dekont
Belgeler 4. Smav ticreti MC
BELGELENDIRME nin banka
hesabina ad-soyad ve meslek bilgileri
verilerek yatirilir.
5. Ilgili Ulusal Yeterlilik I¢in Varsa On
Sartin Kargilandigina Dair Belge
1. Bilgi, tecribe ve yetkisi dahilinde karar
vermek
2. Calisma ortaminda is disiplini
saglamada dogru, etkili tutum ve
davraniglara sahip olmak
3. Galisgma zamanini is emrine uygun
sekilde etkili ve verimli kullanmak
4. Caligmalarinda planli ve organize
Davranig Satlarini icermektedir. olmak
(Uygulanabilirligi Oldugunda) 5. Cevre korumaya karsi duyarli olmak
6. Cevre, kalite ve iISG mevzuatinda yer
alan dizenlemeleri benimsemek
7. Dis gbrunds ve kisisel bakimina 6zen
gOstermek
8. lIsyeri galisma prensiplerine uymak
9. lIsyerinde dogru kisilerden, zamaninda
ve dogru bilgi almak ve aktarmak
10. isyerine ait arag, gereg ve
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malzemelerin kullanimina 0zen
gOstermek
11. Kaynaklarin verimli kullaniimasina 6zen
gobstermek
12. Meslegine iligkin konulara yonelik hayat

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

boyu 6grenmeyi gerceklestirmek
Meslegine iliskin konularda astlarina
dogrudan ve etkili geri beslemede
bulunmak

Meslegine iligkin yeniliklere/yeni fikirlere
acik olmak ve astlarini yenilige tesvik
etmek

Meslek etigine uygun davranmak
Problemleri eksiksiz olarak ilgililere
aktarmak atis sureglerinde kalite odakh
calismak

Satis sureclerinde miusteri odakli olmak
Satis  slreclerinde risklere  karsi
ongorulu ve hazirlikli olmak

Satis slreclerinin yonetiminde hizli ve
pratik davranmak

Satis sureglerinin  yonetiminde mali,
hukuki ve iktisadi detaylara 6zen
gbstermek ve bu konulardaki kurallarin
uygulanmasinda duyarli olmak

Satis sUreglerinin yonetiminde, yetki
sinirlari iginde, etkili ve hizli inisiyatif
kullanmak Temizlik, dizen ve igyeri
tertibine 6zen gostermek

Yenilik ve degisen sartlara uyum
saglamak

PROGRAMI GELISTIREN KURUL

MC BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KURULU (TICARET)

PROGRAMI DOGRULAYAN KURUL

MC BELGELENDIRME OLCME VE DEGERLENDIRME KURULU (TICARET)

SINAVI YAPACAK PERSONELIN NITELIKLERI:

Sinav degerlendiricisinin Slgitleri, ilgili ulusal yeterliligin Degerlendirici Olgitlerini kargilar.

AMAG

Bu ulusal yeterliligin amaci Sorumlu Emlak Danigsmani (Seviye 5) mesleginin egitim almis ve
nitelik kazandirilmig kisiler tarafindan ydrutilmesi ve ¢alismalarda kalitenin artirilmasi igin
» Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak
» Adaylarin, gegerli ve guvenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak

vermek,

» EQgitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluglarina

olusturmaktir.

BELGE GEGERLILIK SURESI
MC:BP:23/Rev.0/20.07.2023

referans ve kaynak
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Sorumlu Emlak Danigsmani (Seviye 5) yeterlilik belgesinin gegerlilik stresi 5 yildir.

BELGE YENILEMEDE UYGULANACAK OLCME- DEGERLENDIRME YONTEMI

Bes (5) yillik gecerlilik slresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur; a) 5 yil belge gecerlilik siresi
icinde yeterlilik belgesi kapsaminda toplamda en az 2 yil ¢alistigina dair resmi kayit sunulmasi, b)
Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri icin tanimlanan performansa dayali sinavlarin (P1)
yapilmasi. Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik stireleri 5 yil daha uzatilir.

YETERLILIGIN YAPISI

Zorunlu Birimler

17UY0333-5/A1: iSG, Cevre ve Kalite

17UY0333-5/A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve is Organizasyonu

17UY0333-5/A3: Emlak Satigi/Kiralama Siireci islemlerinin Yuritilmesi

Sec¢meli Birimler

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi icin zorunlu yeterlilik birimlerinin tamamindan basaril
olmasi gereklidir.

OLGME VE DEGERLENDIRME

Sorumlu Emlak Danismani (Seviye 5) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar
birimlerde tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde
tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir. Yeterlilik birimlerindeki sinavlar, her bir birim icin
ayri ayri yapilabilece@i gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degderlendirmesi bagimsiz
yapilmalidir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik suresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.
Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tum birimlerin gecerliligini
koruyor olmasi gerekmektedir

17UY0333-5/A1: ISG, Gevre ve Kalite

Teorik Coktan Seg¢meli Sinav: A1 birimine yonelik teorik sinav Ek A1-2’de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 segenekli
coktan secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan sec¢cmeli
sorularla dizenlenmis sinavda yanlig cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi
yapilmaz. Sinavda adaylara her soru igin 1,5 dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az
%70’ini dogru yanit veren aday basarili sayilir. Yeterlilik biriminin elde edilebilmesi igin adayin T1
sinavindan basarili olmasi gerekmektedir.

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Is saghg: ve glvenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlari agiklar.

BG.2 Calisma ortamina iligkin olasi risk ve tehlikeli durumlarin neler oldugunu agiklar.

BG.3 Risk ve tehlikeli durumlarda alinmasi gerekli dnlemleri agiklar. BG.4 Acil durum kavramini
aciklar.

BG.5 Calisma alani ve sureglerindeki olasi acil durumlari agiklar.

BG.6 Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri siralar.

BG.7 Is siireclerinde yapilan islemlerin cevresel etkilerini ve risklerini agiklar.

BG.8 Is siireclerinde yapilan islemlerde cevrenin korunmasina iliskin alinmasi gereken tedbirleri
aciklar.

BG.9 Calistigi alanda kaynaklarin tasarruflu kullaniimasina yénelik tedbirleri agiklar.

BG.10 Ofis atiklarinin imha sureglerini aciklar.

BG.11 s siireglerinde uymasi gereken kalite gerekliliklerini agiklar.

MC:BP:23/Rev.0/20.07.2023
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BG.12 is sireglerinde iyilestirme ¢alismalarini aciklar.

BG.13 Musteri memnuniyetini saglamak i¢in alinabilecek tedbirleri aciklar.

17UY0333-5/A2 PAZARLAMA STRATEJiSi GELISTIRME VE iS ORGANIZASYONU

Teorik Sinav Coktan Se¢meli Sinav:A2 birimine yonelik teorik sinav Ek A2-2'de yer alan “Bilgiler’
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az 20 soruluk 4 secenekli ¢goktan
secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmahldir. Coktan segmeli sorularla
dizenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz.
Sinavda adaylara her soru icin 1,5 dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az % 70'ine
dogru yanit veren aday basarili sayilir.

Performansa Dayali Sinav (P1) Beceri ve Yetkinlik Uygulamalari:A2 birimine yonelik performansa
dayali sinav Ek A2-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gére gerceklestirilir.
Performans sinavinda; beceri ve yetkinlik ifadelerinde yer alan dlgutlere uygun senaryo(lar), bilgi
notlari ve diger aciklayici dokimanlar kullanilarak, adaylarin pazarlama stratejisi gelistirme ve is
organizasyonu uygulamalarinda; planlama, organizasyon, takip, ikna ve iletisim becerileri, is
kapsamina uygun inisiyatif alma, veri-alan-stire¢c hakimiyeti gdzlemlenecektir istenecektir.
Degerlendiriciler gerekli gordukleri noktalarda, belirlenecek kurallara gbre sorular sorup
aciklamalar isteyebilirler. Performansa dayali sinavin siresi gergek uygulama sartlarindaki stireye
karsilik gelmelidir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi icin kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basari
gOstermesi gerekir.

Adayin kendi ve diger kigilerin can guvenligini tehlikeye sokacak bir davranis gdstermesi halinde
sinava son verilir.

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Hedef pazara iligkin verilerin analiz yéntemlerini agiklar.

BG.2 Rakip isletmelerin pazarlama faaliyetleri ve emlak piyasasi hakkinda bilgi toplama
yéntemlerini siralar.

BG.3 Pazar ve hedef kitle verilerine gore, amag ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.

BG.4 Musteri gruplarina gére pazarlama stratejilerini aciklar.

BG.5 Emlak satig/kiralama plani olusturma sireglerini agiklar.

BG.6 Is organizasyonu yaparken dikkat edilecek hususlari aciklar.

BG.7 Isbirligi icinde calismasi gereken personele gérev dagilimi yaparken dikkat edilecek hususlari
aciklar.

BG.8 isbirligi iginde calismasi gereken emlak danismanlari ile is dagihmi yaparken dikkat edilecek
hususlari agiklar.

BG.9 Biitce olusturmaya yénelik kavramlari acgiklar.

BG.10 Surekli egitim ve gelisime ydnelik ihtiyaclarin belirlenmesinde kullanilan yéntemleri agiklar.

EK A2-2: BECERI VE YETKINLIKLER

BY.1 Hedef pazara iligkin verileri pazarlama stratejisi agisindan uygun yéntemle analiz eder.

*BY.2 Pazar ve hedef kitle verilerine gére, amag ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.

BY.3 Musterilere 6zel uygulanacak kisiye 6zgl programlari satis/kiralama ¢alismalarinda uygulatir.

BY.4 Miusteri gruplarina gore musteriye erisme, , yeni misteri kazanma, sadik musteri portféyi
olusturma, kaybedilen musteriyi geri kazanma ve farkli isletmedeki emlak danigsmanlari ile birlikte
calisma konularinda éneri gelistirir.

BY.5 Musteri gruplarina uygun gelistirilen pazarlama stratejilerinin satig/kiralama ¢alismalarinda
uygulanmasini saglar.

MC:BP:23/Rev.0/20.07.2023




Dokiiman No BP.23

17UY0333 :
Sorumlu Emlak Danismani llk Yayin Tarihi | 20/07/2023
(Seviye 5) Revizyon Tarihi | O

Belgelendirme Programi

Revizyon No 00
SELGE Sayfa 6/11

BY.6 Emlak satis/kiralama plani olustur.

*BY.7 Emlak satig/kiralama siirecglerine iligkin i§ organizasyonu yapar.

BY.8 isbirligi icinde calismasi gereken personele gérev dagilimi yapar.

BY.9 isbirligi icinde calismasi gereken emlak danismanina is dagilimi yapar.

BY.10 isletmenin egitim biitcesini hazirlar.

BY.11 isletmenin emlak satig/kiralama biitcesini hazirlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

17UY0333-5/A3 EMLAK SATIS/KIRALAMA VE SONRASI iSLEMLERI

Teorik Sinav Coktan Se¢gmeli Sinav:A3 birimine yonelik teorik sinav Ek A3-2'de yer alan “Bilgiler”
kontrol listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 secenekli
coktan secmeli ve her biri esit puan degerinde yazili sinav uygulanmalidir. Coktan sec¢cmeli
sorularla duzenlenmis sinavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi
yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in 1.5 dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az %
70’'Ina dogru yanit veren aday basaril sayilir.

Performansa Dayali Sinav (P1) Beceri ve Yetkinlik Uygulamalari:A3 birimine yonelik
performansa dayali sinav Ek A3-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore
gerceklestirilir. Performans sinavinda; beceri ve yetkinlik ifadelerinde yer alan ol¢Utlere uygun
senaryo(lar), bilgi notlart ve diger agiklayici dokimanlar kullanilarak, adaylarin emlak
satis/kiralama ve sonrasi islemleri uygulamalarinda; planlama, organizasyon, takip, ikna ve iletisim
becerileri, is kapsamina uygun inisiyatif alma, veri-alan-sire¢ hakimiyeti gozlemlenecektir.

Bu amacla; Degerlendiriciler gerekli gérdukleri noktalarda, belirlenecek kurallara gore sdzel sorular
sorup acgiklamalar isteyebilirler. Performansa dayali sinavin siresi gercek uygulama sartlarindaki
sureye karsilik gelmelidir. Adayin, performans sinavindan basari saglamasi igin kritik adimlarin
tamamindan basarili performans gdstermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 70 basari
gOstermesi gerekir.

Adayin kendi ve diger kigilerin can guvenligini tehlikeye sokacak bir davranis gdstermesi halinde
sinava son verilir.

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

BILGILER

BG.1 Emlak/musteri portféyd olusturma/gincelleme icin gereken bilgileri toplama ve gincelleme
yontemlerini siralar.

BG.2 Emlak portféyunin guncelligini ve guvenilirligini kontrol ederken dikkate aldigi unsurlar
aciklar.

BG.3 Durum tespiti yapilan emlakin kontrolind yaparken dikkat edilen kriterleri agiklar.

BG.4 Portfdydeki emlakin glincel rayig bedelinin tespiti ve onayi ile ilgili sureci aciklar.

BG.5 Emlakin portféye eklenmesi surecinde dizenlenecek belgeleri siralar.

BG.6 Emlakin tanitim yéntemlerini siralar.

BG.7 Pazarlama ve tanitimda kullanilan yéntemlere gbre gereken arag, gereg, malzeme ve
hizmetleri belirlerken dikkat ettigi unsurlari agiklar.

BG.8 Portfdydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getiriimesi igin gerekenleri agiklar.

BG.9 Emlak satig/kiralama iglemlerinde gergeklestirilen pazarlik surecinde dikkat edilmesi gereken
unsurlari siralar.

BG.10 Satis s6zlesmesi/kira kontratinin iceriginde bulunmasi gereken bilgileri siralar.

BG.11 Emlak satisi/kiralama iglemi ve tapu islemleri sirasinda emlak sahibi ve mdusgterinin
hazirlamakla yukimli oldugu gerekli belgeleri siralar.

BG.12 Tapu islemlerinin yapilmasi surecindeki agsamalari ve dikkate alinacak kriterleri agiklar.

BG.13 Hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili idari iglemleri siralar.

MC:BP:23/Rev.0/20.07.2023
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BG.14 Satis\kiralama sonrasi misteriye sunulacak hizmetlerin neler oldugunu siralar.

BG.15 Yatinm musterisinin talep ve ihtiyaclarinin belirlenmesindeki suregleri aciklar.

BG.16 Yatinm mdusterisinin talep ve ihtiyaclarini belirlemede kullanilacak analiz ve yontemleri
siralar.

BG.17 Emlakin fizibilitesi ve yatirim danigmanhgi surecinde izlenen agsamalari aciklar

BG.18 Fizibilite calismalarini degerlendirme yéntemlerini agiklar.

EK A2-2: BECERI VE YETKINLIKLER

BY.1 Emlak portfdyunin gancelligini ve guvenilirligini prosedurler dogrultusunda kontrol eder.

BY.2 Emlak portfoyine ilave edilecek emlakin isletme tarafindan belirlenen ydntemlerle
toplanmasini saglar.

*BY.3 Portfoydeki emlaka ait bilgileri prosediirler dogrultusunda kontrol eder.

*BY.4 llgili kurumlardan parsel ve imar sorgulamasi yapar.

BY.5 Emlak sahibinden emlak hakkinda bilgi alinmasini saglar.

BY.6 Emlak icin belirlenen guncel rayi¢c bedel tespit islemini gerekli kriterleri dikkate alarak kontrol
eder.

*BY.7 Emlak danigsmanlarinin emlak giincel rayi¢ bedel tespiti siirecini degerlendirerek nihai
bedeli onaylar.

*BY.8 Emlak sahibi ile duzenlenecek belgelerin doldurularak imzalanmasi sirecini kontrol
eder.

BY.9 Emlaka ait bilgilerin, portfdy veri tabanina prosedirlerine uygun olarak islendigini kontrol
eder.

BY.10 Emlak danismanlarinin énerdidi pazarlama yontemini onaylar.

BY.11 Pazarlama satigi ve tanitimi sirasinda ihtiya¢ duyulacak arag¢ gere¢, malzeme ve hizmetleri
belirler.

BY.12 Belirledigi ara¢, gere¢, malzeme ve hizmetleri temin eder.

BY.13 Portféydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getiriimesini saglar.

BY.14 Satig/kiralama bedeli ve pazarlik limitleri konusunda emlak sahibinden onay alinmasini
saglarBY.15 Emlak danismaninin belirledigi emlakin nihai bedelini onaylar.

BY.16 Emlak sahibi ile mdusterinin bir araya getiriimesi yoluyla satig/kiralama bedelinin
belirlenmesini saglar.

*BY.17 Misteri ile emlak sahibi arasinda belirlenen son bedel iizerinden yapilacak satis
sozlesmesini/kira kontratini kontrol eder.

*BY.18 Emlak satig/kiralama iglemi sirasinda gerekli olacak emlak sahibi ve musteriye ait
belgeleri kontrol eder.

BY.19 Emlak sahibi ve mugterinin onayiyla emlak ile ilgili hukuki ve teknik streglerin yaratilmesini
saglar.

BY.20 Tapu iglemleri surecinin hizmet kalite kriterlerine gore yarutuldugunu kontrol eder.

BY.21 Emlakin musteriye teslimi surecini takip eder.

*BY.22 Miisteri/emlak sahibinden hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili islemleri yapar.

BY.23 Emlak danismanlarinca yapilan satig/kiralanma islemleri sonrasi portféy kontrollini yapar.

BY.24 Satig/kiralama sonrasi hizmetleri yaratar.

BY.25 Yatirnm musterisinin talep ve ihtiyaglarini uygun yontemleri kullanarak belirler.

BY.26 Talep ve ihtiyaglar dogrultusunda yatirnma yonelik fizibilite galismasini yapar.

*BY.27 Yatinma yonelik fizibilite sonuglarini analiz eder.

*BY.28 Analizler dogrultusunda yapmis oldugu degerlendirmeleri raporlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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BELGELENDIRME BASVURUSU

> Belgelendiriimek (zere MC BELGELENDIRME’ye basvuran basvuru sahipleri
belgelendirme programlarinin sartlarini ve Ucretlerini Belgelendirme Rehberleri ile
O6grenebilirler. Ayrica basvuru sahipleri s6zlesme kural ve sartlarini Belge Kullanim
Soézlesmesi ile 6grenebilirler. Aday Taahhitnamesini, Belge Kullanim Sdzlesmesini ve
basvuru formunu http://www.mcbelgelendirme.com.tr adresinden temin edebilirler. ihtiyac
halinde MC BELGELENDIRME ofisinden Bagvuru Formunu alabilirler. Sinav basvurulari;
gurup halinde ise tek nokta basvurusu seklinde veya kisisel olarak alinir.

» Tek nokta basvurusunda MYK portaldan indirilen excel dosyasindaki gerekli bilgiler ya da
Basvuru Formu MC BELGELENDIRME’ ye mail olarak iletilir ya da asli teslim edilir.

» Bu iletilen belgeler sinav planlama birimi goérevlileri / musteri temsilcisi tarafindan
incelenerek onaylanir. Mail olarak iletiimisse MC BELGELENDIRME tarafindan hazirlanan
basvuru formlari sinav 6ncesinde sinav degerlendiricileri tarafindan adaylara imzalatilir.

» Kigisel basvuruda ise, basvuru sahiplerinin  doldurdugu Basvuru Formu MC
BELGELENDIRME akreditasyonlari ve belgelendirme programina gére kontrol edilerek
incelenir. Formun Uzerindeki bilgilerde anlasilmayan bilgiler varsa eksik kisimlar basvuru
sahibi ile goérusulerek giderilir. Adaydan istenecek dokimanlar Basvuru Formunda
belirtilmistir. On basvuruyu ve ilgili dokimanlari sinav planlama birimi gérevlileri / misteri
temsilcisi alir.

> MC BELGELENDIRME’nin yapmis oldugu kontroller sonucunda basvuru sahiplerinin
sinava katilmalari mimkin olmayabilir. Program sartlarini karsilayan basvuru sahipleri artik
aday olur ve adaylar sinav planlama birimi goérevlileri tarafindan MYK portaldan indirilen
aday veri

MC BELGELENDIRME’ nin yetkilendiriimis oldugu ulusal yeterliliklerden sinav ve belgelendirme
basvurusu yapmak isteyen adaylar, Bagvuru Formlarini doldurarak online basvuru boéliminden
basvuru yapabilirler. Adaylar, MC BELGELENDIRME Ofisine gelerek de basvuru yapabilirler.

SINAV YERI:

MC BELGELENDIRME, gezici sinav merkezleri veya kendi sinav merkezlerinde
sinavlarini gerceklestirir. Sézlesme imzalanmadan o6nce; ilk asamada Gezici sinav
birimlerinde yapilacak sinavlarda uygunluk kontrol formu ilave kanitlar sunulmak sartiyla
(kamera kaydi, fotograflar, yerlesim semalari vb.) kurulus temsilcisi ya da sinav merkezini
temin eden tarafin yetkin bir temsilcisi tarafindan doldurulup MC BELGELENDIRME’ ye
gdndermektedir. MC BELGELENDIRME gezici sinav birimi ile ilgili gerekli degerlendirmeyi
yaptiktan sonra, Sinav de@erlendiricisi tarafindan sinav yerinin uygunlugu Fiziksel mekan
sahibi firmanin MC:BP:FRM-03 Sinav Yeri Uygunluk Formu ile kullanilacak malzeme,
gerekli ekipman ve sinav yerinin sinav yapmaya uygun olup olmadigi ile ilgili uygunlugu
kontrol eder. S6zlesme imzalandi§i zaman ise; Gezici sinav merkezleri igin igletmelerle
isletmenin yikimlilikleri ve MC BELGELENDIRME’nin yukiamlliklerini, karsilikli yiriitme
ve bu yuritmenin ne kadar sure ile gecerli olacagini beyan eden MC:BP:SZL-01 Sinav
Yeri Sozlesmesi imzalanir. Soézlesmede ilgili meslek dallarinda, zorunlu ve seg¢meli
birimlerden hangi sinavlarin igletmede gergeklesecegi belirtilir. MC:BP:FRM-03 Sinav Yeri
Uygunluk Formu ile kullanilacak malzeme, gerekli ekipman ve sinav yerinin sinav
yapmaya uygun olup olmadigi ile ilgili gerekli sartlar karsilikh saglanir ve Sinav
degerlendiricisi uygunlugun kontrolinu gergeklestirir. Sinavlar 6ncesinde ise Sinav
degerlendiricisi, sinavdan en az bir gin 6nce, Sinav yerinin uygunlugun kontrolina
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gerceklestirir. Sinav alaninda eksiklik ve uygunsuzluk varsa tamamlamaya calisir. Ayrica
her sinav i¢in sinav baslamadan en az 1 saat 6nce kurulus temsilcisi tarafindan son
kontrol yapilarak sinav igin gerekli sartlarin korundugu teyit edilmektedir. Uygun olmamasi
halinde ise durumu Belgelendirme Mudurdne bildirerek sinavin iptalini isteyebilir.

Sinav yeri, bilgi islem sorumlusu tarafindan, basvuru yapan adaylara veya firmalara telefon
ile haber verilir. Sinav yerinde bir degisiklik olmasi durumunda, her adaya, bilgi islem
sorumlusu tarafindan e-mail, telefon veya sms ile bilgilendirme yapilir.

SINAV VE BELGE KURALLARI

» Sinav esnasinda izin almadan sinav alani digina ¢gikmak, sinav alanini terk etmek, cep
telefonu kullanmak, tatin ve tatlin Grdnleri tiketmek, yiyecek ve igecek getirmek, diger
adaylarla konusmak, sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile ategli silahlarin
getirmek, kopya cekmek veya kopyaya tesebbls etmek yasaktir. Kopya ¢cekmeniz veya
tesebbls etmeniz halinde kimlik bilgileriniz tutanak altina alinarak sinaviniz basarisiz
sayllacaktir.

> Is sagligi ve glvenligi kurallarina uymaniz gerekmektedir. is saghg ve guivenligi kurallarini
ihlal etmeniz ve bu nedenle kendinizi veya sinav alaninda bulunan diger kisileri tehlikeye
duslrmeniz durumunda sinaviniz durdurulur ve sinavdan basarisiz sayilirsiniz.

» Sinav esnasinda ilk yarim saat ve son yarim saat mola verilmemektedir. Zaruri ihtiyaclar
disinda mola verilmemektedir. Mola talebiniz olmasi halinde sinav alanindan izin alarak
ayrilmaniz gerekmektedir. Kullanmig oldugunuz molalar sinav surenize eklenmeyecektir.
Ancak kurum olarak bizden kaynakli verilen molalar sinav surenize eklenecektir.

» Her tarla itiraz ve gikayetlerinizi Belgelendirme Mudurine veya Kalite Yonetim Temsilcisine
yazili olarak iletebilirsiniz.

> ltiraz veya sikayette bulunmadan énce veya sonra performans sinav degerlendirmelerinizin
fotokopisini MC BELGELENDIRME'ye belgelendirme miidiiri esliginde gérebilirsiniz. itiraz
ve sikayetinizi buna gore yapabilir veya geri gekebilirsiniz.

BELGELENDIRILMIi$S KiSi SORUMLULUKLARI;

1. Belge MC BELGELENDIRME’nin miilkiyetinde olup, sdzlesmede tarif edilen konulari yerine
getirmediginde belgesinin iptal olabilecegini bilmekle,

2. Belgelendirilmis kisi MC BELGELENDIRME web sayfasinda yayinlanan Kkisisel bilgilerinin
dogrulugunu kontrol etmek ve kisisel bilgilerinde bir degisiklik oldugunda glincellemekle,

3. MC BELGELENDIRME'ye sundugu tiim evrak ve bilgilerin dogrulugunu taahhit etmekle,

4. Belgelendirilmis kisi belge gecerlilik siresinde belirlenmis kurallara uygun davranmakla,

5. Belgelendirilmis kisi, diger adaylarin sinavlarini kolaylastiracak veya zorlastiracak; ayrica kisisel
hak ve mahremiyetlerin ihlal edilmesine neden olacak paylagimlarda bulunmamakia,

6. Belgelendirme sgartlarinda ve belgenin kapsaminda degisiklik yapilmasi durumunda, MC
BELGELENDIRME tarafindan belirtilen ydnteme uygun olarak degisen sartlara uymakla,

7. Belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikleri saglayamaz duruma geldiginde belgeyi MC
BELGELENDIRME'ye 15 (on bes) is giinl iginde iade etmekle,

8. Sahip oldugu belge ile ilgili konularda kamu yararini gézeterek gerekli tim énlemleri almak ve
etik ilkelere bagh kalmakla,

9. MC BELGELENDIRME tarafindan belirtilen belge kullanim sartlarina uymadiginin tespit
edilmesi halinde, belgesinin askiya alinabilecegi veya iptal edilebilecegini bilmekle,

10. Belgeyi kullandirma hakkinin  MC BELGELENDIRME'ye ait oldugunu ve MC
BELGELENDIRME’nin belgeyi askiya alma ve iptal etme yetkilerini kabul etmekle,
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11. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, belge kullanimina son vererek,
MC BELGELENDIRME tarafindan ilan edilen yéntem ile 15 (on bes) is giinii icinde belgeyi iade
etmekle,

12. Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda MC BELGELENDIRME web
sayfasindaki kisisel bilgilerinin MC BELGELENDIRME tarafindan yayindan kaldirilacagini
bilmekle,

13. Belgenin gegerlilik sdresi sonunda belge kullanimina devam etmek igin MC
BELGELENDIRME tarafindan belirtilen yeniden belgelendirme gerekliliklerini yerine getirmekle,

14. Belgeyi, belge kullanimindan etkilenen taraflara zarar verecek ve yaniltici sonuglar
doguracak bicimde kullanmamakla ve dogru olmayan beyanlarda bulunmamakla,

15. Sahip oldugu belgeye istinaden istihdam edilmesi veya serbest olarak c¢alismasi
durumunda, isveren/isyeri bilgilerini dogru ve eksiksiz olarak MC BELGELENDIRME’ye
bildirmek ve guncelligini saglamakla,

16. Belgelendirilmis kisi, belgesini kaybetmesi durumunda, yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge
ile MC BELGELENDIRME'ye bildirmekle,

17. MC BELGELENDIRME tarafindan bu sézlesme igeriginde/sartlarinda yapilabilecek
degigikliklere uymakla,

18. Belgelendiriimis kisi, MC BELGELENDIRME web sayfasinda ilan edilen logo/marka
kullanim sartlarina uymakla ve bu sartlara uyulmamasi halinde belgesinin askiya alinacagini
veya iptal edilebilecegini bilmekle,

19. Belgelendirilmis kisi, isverenin veya birlikte calistigi kisilerin mesleki bilgi ve deneyimine
aykiri is emirlerini kabul etmemekle,

20. Belgelendiriimis Kisi, belgesini is yaptidi alan haricinde veya tartismaya yol agabilecek
sekilde kullanmamakla yakumladdar.

21. Belgelendirilmis kigiler, MYK mevzuat ve gerekliliklerini bu s6zlesmeyi imzalayarak kabul
etmis sayilirlar.

22. Belgelendirilmis  kigi(ler), bu sb6zlesmenin uygulanmasindan kaynaklanan her turll
anlasmazligin ¢ézimlenmesi igin yargl yoluna gitmeden 6énce MC BELGELENDIRME'ye
bagvurmayi, gerektiginde MC BELGELENDIRME'nin itiraz ve sikayet sureglerini tiiketmeyi;
bunlardan sonug¢ alamadiklari takdirde yargi yoluna gitmeyi ve yetkili mahkeme olarak Turkiye
Cumbhuriyeti Hatay mahkemelerini kabul ederler.

BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI GEKILMESI VE iPTALI

MC BELGELENDIRME, belge sahibi personelin belge kullanimlarini, belgelendirme midiri veya
karar verici kararina istinaden askiya alabilir.
Belgenin askiya alinmasinin sebepleri séyle siralanabilir:

» Belgelendiriimis personelin  belgelendirme sézlesmesindeki yukumluliklerini - yerine
getirmemesi,

» Belgelendirilmis personelin gonullt olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,

» Belgelendirilmis personelin MC:BP:TLM-06 Logo Kullanim Talimatina gore uymasi gereken
kullamim sartlarina uymamasi, MC BELGELENDIRME belge ve logosunu vyanlis
kullanmasi.

Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo
kullanimini derhal durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde MC BELGELENDIRME'ye
geri gonderir. iade edilmemesi halinde éncelikle uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilen personel belgesini, ekini ve sdzlegmesini kaybettigini beyan ediyorsa
yayinlanmig kayip ilanini ve bir dilekge ile MC BELGELENDIRME’ ye bildirmesi istenir.

Bazi durumlarda MC BELGELENDIRME belgelendirme midiirii ve karar verici kararina gére
MC:BP:SZL-02 Belge Kullanim Soézlesmesi'ni feshederek belgeyi tek tarafli olarak iptal edebilir.
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Belgesi iptal edilen belgelendirilen personel yazili olarak haberdar edilir. Belgenin iptal edilmesi

nedenleri:

>

YV VVYV

Belgelendirilen personelin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken duzeltici
faaliyetleri gergeklegtirmemesi,

Belgelendirilen personelin belge kapsamindaki faaliyetlerine son vermesi,

Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,

Belgelendirilen personelin sinav 0Oncesi veya sonrasinda kasith olarak MC
BELGELENDIRMEyi eksik ve yanlis bilgilendirdiginin tespit ediimesi,

Belgelendirilen personelin belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi veya yaptirmasi,
Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine bagl olarak belgenin
kullandirimamasina karar verilmesi.

Belgelendirilen personel, sozlesmesini feshetmek veya belgesini iptal ettirmek istediginde MC
BELGELENDIRME’ye yazili olarak basvurur. MC BELGELENDIRME Kkarar vericisi talebi
inceleyerek konuyu en ge¢ 15 (on bes) gun igerisinde karara baglar ve karar ilgili personele yazili
olarak bildirilir. Belgelendirilen personel, sézlesmeyle kendisine verilmis her tirli belgeyi kararin
teblig tarihinden en ge¢ 15 (on bes) giin igerisinde MC BELGELENDIRME’ ye iade eder ve her
turld dokiman, ilan vb. belge ve logo kullanimini durdurur.
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